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1. VISPARIGIE NOTEIKUMI
1.1. Darba kartibas noteikumi (turpmak teksta — Noteikumi) nosaka visparigu Marupes novada
pasvaldibas domes dibinato iestazu (turpmak teksta — lestdde) darba organizaciju, katras
iestddes ka Darba devéja un taja nodarbinato Darbinieku tiesibas un pienakumus.
1.2. Noteikumi attiecas uz sekojo$am lestadeém:
1.2.1. Centrala administracija;
1.2.2. Babites un Salas pagastu parvalde;
1.2.3. Marupes novada Dzimtsarakstu nodala;
1.2.4. Marupes novada Buvvalde;
1.2.5. Izglitibas parvalde;
1.2.6. Pasvaldibas Ipasumu parvalde;
1.2.7. Marupes Kulttiras nams;
1.2.8. Marupes novada bibliotéka;
1.2.9. Babites Kultiirizglitibas centrs;
1.2.10. Marupes Sporta centrs;
1.2.11. Babites Sporta komplekss;
1.2.12. Marupes novada Socialais dienests;
1.2.13. Marupes novada Barintiesa.
1.3. Iestades, kuras nav noraditas Noteikumu 1.2.punkta, patstavigi izstrada darba kartibas
noteikumus, kurus apstiprina iestades vaditajs.
1.4. Iestade, kura ir noradita Noteikumu 1.2 punkta, ir Darba devéjs tam Darbiniekam, kurs taja
ir nodarbinats uz darba Iiguma pamata. Darba devgja pilnvaras, tiesibas un pienakumus Tsteno
lestades vaditdjs uz lestades nolikuma pamata. Saja punktd minétas iestades ar iek3&jo
normativo aktu var papildinat un grozit Noteikumus dala par darba laika organizaciju, patstavigi
nosakot darba laika sakumu un beigas, ja tas nepiecie$ams iestades funkciju un uzdevumu
pilnvertigai izpildei.
1.5. Darba attiecibu juridiskais pamats ir darba ligums. Ar darba ligumu Darbinieki uznemas
veikt noteiktu darbu Iestades laba, tas vaditdja vadiba un kontrolg, paklaujoties Darba devéja
noteiktai darba kartibai un rikojumiem, savukart Darba devéjs nodro$ina taisnigus, droSus un
veselibai nekaitigus darba apstaklus. Darba ligumu slédz lestade ka Darba devéjs un
Darbinieks.
1.6. Iestades persondla lietu centralizéto parvaldiSanu nodrodina Centralas administracijas
Personala un dokumentu parvaldibas nodala.
1.7. Darba deve@js iepazistina Darbiniekus ar Noteikumiem, par apliecindjumu tam pret
sanemot Darbinieku parakstu.
1.8. Visos apstaklos, kurus neregulé Noteikumi, Darbinieki appemas vadities péc augstas
morales, profesionalitates un &tikas uzvedibas standartiem.

2. DARBA TIESISKO ATTIECIBU NODIBINASANA UN IZBEIGSANA
2.1. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp Darba devéju
no vienas puses un Darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas pie
Darbinieka, otrs - pie Darba devéja. Darba devéja eksemplars glabajas Centralas administracijas
Personadla un dokumentu parvaldibas nodala.
2.2. Stajoties darba, Darbiniekam jauzrada personu apliecino3s dokuments un jaiesniedz $adi
dokumenti:
2.2.1. iesniegums par pienemsanu darba;
2.2.2. dzives apraksts (curriculum vitae - CV);
2.2.3. diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopija (uzradot originalu);
2.2.4 valsts valodas prasmes apliecibas kopija (uzradot originalu), ja vidéja izglitiba nav iegiita
valsts valoda;
2.2.5.iesniegums par bankas kontu, uz kuru parskaitama darba samaksa un e-pasta adrese, uz
kuru nostitams ikménesa darba samaksas aprékins;
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2.2.6. derigas Obligatas veselibas kartes kopija no ieprieksgjas darba vietas, ja tada ir;

2.3. Noslédzot darba ligumu, Darba devéjs var noteikt parbaudes laiku, lai noskaidrotu, vai
Darbinieks atbilst vipam uzticétajam darbam. Parbaudes termin$ neparsniedz tris méneSus.
Parbaudes termina neieskaita parejosas darba nespgjas laiku un citu laiku, kad Darbinieks nav
bijis darba attaisnojosu iemeslu dg].

2.4. Slédzot darba ligumu, Darba devéjs iepazistina Darbinieku ar:

2.4.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

2.4.2. $iem noteikumiem;

2.4.3. izskaidro Darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

2.4.4. veic darba droSibas, darba aizsardzibas un ugunsdrosibas ievadinstruktazu, par ko tiek
veikts attiecigs ieraksts instruktazu Zurnala;

2.4.5. citiem Iestades darbibu reglament&jos$iem normativajiem aktiem un rikojumiem.

2.5. Darbiniekam iekarto personas lietu, kurd ir: iesniegums par piepem$anu darba, CV,
izglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas kopija (ja Darbiniekam tada ir), Darba
ligums, vieno$anas par grozijumiem darba liguma, amata apraksts, apmekléto seminaru
apliecibu kopijas, saistibu raksti un citi darbinieka darba gaitu raksturojosi dokumenti.

2.6. Darbinieku personas lietas glabdjas Centralas administracijas Personala un dokumentu
parvaldibas nodala slédzama skapi, glabasanas vietu nodrosinot taja Centralas administracijas
€ka Daugavas iela 29, Marupg vai Centra iela 4, Pinkos. P&c darba tiesisko attiecibu izbeig§anas
Darbinieka personas lietu nodod arhiva.

2.7. 1zbeidzot darba tiesiskas attiecibas, darbiniekam ir piendkums nodot tie$ajam vaditajam
vai citai Iestades vaditdja nozimétai personai ar amata izpildi saistitos lietvedibas dokumentus
un materialas vertibas, par to sagatavojot un parakstot pienemsanas - nodo$anas aktu.

2.8. AtlaiZzot Darbinieku no darba, Darba devéjs atlaiSanas diend izmaksd vinam visas
pienako3as naudas summas, un ja nepiecie$ams, izsniedz pie Darba devéja eso$os dokumentu
originalus, ja tadi darba tiesisko attiecibu gaita ir tikusi nodoti Darba devéjam glabasanai. Ja
Darbinieks atlaiSanas diena neatrodas darba vieta neattaisnotu iemeslu dél, Darba devéjs naudas
izmaksu un dokumentu izsnieg$anu veic ne vélak ka nakamaja diena péc Darbinieka attieciga
rakstiska pieprasijuma sanemsanas.

3. DARBA LAIKA ORGANIZACIJA, DARBA LAIKA SAKUMS UN BEIGAS
3.1. Darbiniekiem tiek noteikta piecu dienu darba ned€la (no pirmdienas lidz piektdienai) un
divas atpiitas dienas (sestdiena un svétdiena), ja Darbiniekam darba liguma nav noteikts citads
darba laiks.
3.2. Darbinieks ievéro Darba devéja noteikto darba laiku:
3.2.1. Pirmdiena no plkst. 8.30 — 18.00;
3.2.2. Otrdiena no plkst. 8.30-17.00;
3.2.3. Tresdiena no plkst. 8.30-17.00;
3.2.4. Ceturtdiena no plkst. 8.30-18.00;
3.2.5. Piektdiena no plkst. 8.30-15.00;
3.2.6. sestdiena un svétdiena — brivdiena.
Darbiniekam ir tiesibas veikt darbu cita, $aja punkta neminétaja laika péc darbinieka ieskatiem.
Darba veik3ana cita laika neatbrivo Darbinieku no piendkuma biit sasniedzamam Darba devéja
noteiktaja darba laika. Darba pienakumu pildiSana arpus darba laika saskana ar $o punktu péc
Darbinieka izvéles bez Darba devgja rikojuma vai abpusgjas vieno3ands nav atzistama par
virsstundu darbu (elastigais darba grafiks).
3.3. Partraukums atpiitai un &8anai tiek noteikts 30 minites no plkst. 12.30 lidz plkst.13.00 tam
speciali noraditas un aprikotas telpas vai, ja partraukumu atpitai nav iesp&ams pieskirt visu
uzreiz, pielaujama ta sadaliSana dalas, kas nedrikst biit isakas par 15 miniitém katra.
3.4. Darba nedglas ilgums ir 40 (etrdesmit) stundas ned&la. Summéta darba laika uzskaite tiek
veikta, lai attiecTgi darba laiks uzskaites perioda neparsniegtu normativajos aktos noteikto
stundu skaitu. Darbinieku nostradatas stundas, virsstundas un nedélas atputas laika nostradatas
stundas tiek uzskaititas darba laika uzskaites tabulas, kuru aizpildidanu un iesnieg3anu
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Centralas administracijas FinanSu un gramatvedibas nodala lidz katra méne$a 25. datumam
nodros$ina lestades vaditajs.

3.5. Pirms svétku dienam darba laiks tiek saisinats par divam stundam.

3.6. Virsstundu darbs ir pielaujams, ja Darbinieks un Darba devéjs par to ir iepriek$ vienojusies
rakstveida. Brivdienas un péc darba laika Darbiniekus var iesaistit pasakumos, kuri
nepiecieSami saistiba ar lestades darba specifiku, ja Darbinieks un Darba devéjs par to
vienojusies rakstveida. Darbiniekam, kas tiek iesaistits darba brivdiena vai svétku diena, darba
dev€jam un darbiniekam vienojoties, ménesa laikd no darba veikSanas briza pieSkir lidzvertigu
atpitu citad nedélas darba diena.

3.7. Darbiniekiem ir at]auts veikt darba pienakumus attalinati darba Iiguma noradita darba vieta
(sekundara darba vieta) vai ar Darba devéja rikojumu, ja $adu darba organiz&Sanu nosaka
normativie akti arkart€jas situacijas vai pulc@3anas ierobeZojumu laika.

3.8. Veicot darbu attalinati:

3.8.1.Darbinieks:

3.8.1.1. Informé& Darba dev&ju par attalinata darba izpildes vietu un tas adresi;

3.8.1.2. Apriko darba izpildes vietu atbilsto§i Darba dev€ja darba aizsardzibas prasibam un
rakstveida par to informé Darba devéju;

3.8.1.3. Veic darba pienakumus Noteikumu 3.2 punkta noraditajos laikos, kura ir sasniedzams
Darba dev&am un citdm personam darba piendkumu izpildes ietvaros, izmantojot vismaz
sekojosas informacijas un komunikacijas tehnologijas: e-pasts un mobilais talrunis;

3.8.1.4. Appemas ierasties darba liguma noraditaja pamata darba vieta p&c Darba devgja
pieprasijuma ne ilgak ka 3 stundu laika;

3.8.1.5. Izsniedz pilnvaru Darba devéjam Darbinieka p&ksna neparedzéta darbsp€jas zuduma
gadijuma, pieskirot tiesibas ierasties attdlinata darba izpildes vietd un sanemt Darba devéja
dokumentus, to atvasindjumus, tehnisko nodro$indjumu, kas atrodas Darbinieka riciba darba
pienakumu izpildes vajadzibam;

3.8.1.6. Nodrosina, ka Noteikumu 3.8.1.5 punkta noraditajos lidzek]os ietverta informacija nav
pieejama tre$ajam personam, tai atrodoties attalinata darba izpildes vieta;

3.8.1.7. Noteikumu 3.8.1.6 punkta parkdpuma gadijuma apnemas rikoties saskana ar Darba
devgja noteikto personas datu aizsardzibas parkapumu atklasanas, izmekl&3anas un zino3anas
kartibu;

3.8.1.8. Visus 3aja punktd min@tos apliecindjumus, pilnvarojumus un citu Darba devéjam
nepiecieSamo informaciju sniedz, aizpildot Noteikumu 1.pielikumu.

3.8.2. Darba devéjs:

3.8.2.1. Nosaka ar rikojumu amatus, kuri veic darbu dalgji attalinati. Iestades vaditajs darbu
organiz€ ta, lai pastavigi nodroSinatu vismaz viena specialista atraSanos Darba liguma
noteiktaja primaraja darba vieta

3.8.2.2. Nodrosina darbinieku, kur§ veic darbu attalinati ar darba izpildei nepiecieSamu
tehnisko aprikojumu;

3.8.2.3. NepiecieSamibas gadijuma sedz Darbiniekam ar attalinata darba izpildi saistitos
izdevumus, uz Darbinieka atseviska rakstveida pieprasijuma pamata, pirms tam izvértgjot
lietderibu Darbiniekam turpinat pildit darba pienakumus attalinati.

3.9. Darba devéjs kontrol@ attalinati izpildita darba rezultatus sekojosi:

3.9.1. izskatot Darbinieka sagatavotus dokumentus, sagatavo3anas terminus, iesnieg3anas laiku
un veidu;

3.9.2. sazinoties ar Darbinieku pa talruni un e-pastu darba laika;

3.9.3. vismaz reizi ménesi izvert€jot lietvedibas sistémas datus par Darbinieka noslodzi un
uzdoto uzdevumu izpildes kvalitativiem un kvantitativiem raditajiem,;

3.9.4. ja Noteikumu 3.9.1 -3.9.3 punktos atrunatas parbaudes rezultata Darba devéjs nespéj giit
objektivu parliecibu par Darbinieka nodarbinatibu darba liguma pieligta darba laika ietvaros,
Darba dev@js ar rikojumu pieprasa Darbinieka sniegt rakstveida atskaiti par visiem paveiktiem
darbiem darba dev&ja noraditaja perioda.




3.10. Ja Darba devéjs nav guvis objektivu parliecibu par Darbinieka nodarbinatibu darba
liguma pieligta darba laika ietvaros saskana ar Noteikumu 3.9.1 -3.9.4 punktiem, Darbiniekam
ménesalga tiek rekinata, pemot véra tikai tas stundas, kuras Darbinieks attieciga ménesi
pavadija darba liguma noraditaja pamata darba vieta.

3.11. Noteikumu 3.7.-3.10.punktu reguléjums nav piemérojams Darbiniekiem, kuru darba
pienakumu izpilde ir saistita ar atra§anos arpus noteiktas darba vietas.

4. DARBINIEKA UN DARBA DEVEJA GALVENIE PIENAKUMI

4.1. Darbinieka galvenie pienakumi:

4.1.1. veikt savus darba pienakumus saskapa ar amata aprakstu, ievérot darba ligumu, darba
kartibas noteikumus un Darba dev&ja rikojumus;

4.1.2. ieverot darba disciplinu, darba laiku izmantot tieSo pienakumu veik$anai. Darbinieka
prombiitne darba laika saskanojama ar tieSo darba vaditaju;

4.1.3. Darbinieka prombiitne sakard ar komand&umu, atvalindjumu un apmacibam ir
saskanojama ar Darbinieka tieSo vaditaju, un ta tiek noforméta ar Darba devéja rikojumu.
Darbinieks nekav&josi nodrosina prombiitnes registrésanu elektronisko dokumentu vadibas
sistéma.

4.2. Darba nesp€jas vai citas prombiitnes gadijuma Darbinieka pienakums ir nekavéjoties, bet
ne velak ka vienas dienas laika:

4.2.1. pazinot tieSajam vaditdjam par nesp&ju pildit darba pienakumus darbnesp&jas vai citu
apstaklu del;

4272. pec tiesa vaditaja pieprasijuma sniegt visu informaciju par dokumentiem, kas ir
darbinieka riciba un darbiniekam uzdotiem, bet vél nepabeigtajiem darbiem, ka ari informaciju,
ka dokumenti atrodami elektroniska forma.

4.3. Ja Darbinieks pilda darba pienakumus darba liguma noraditaja primaraja darba vieta, tad
darba laika to atstaj ar Darba devéja vai tiesa vaditdja saskanojumu. Minétais punkts ir
piemérojams arT attalinata darba veik3anai, ja attalinata darba izpildes vietas atstalana ir
ilgstoSa un ta var ietekmét sekmigu darba izpildes gaitu un darbinieka 3.8.1.punkta
apak$punktos mingto pienakumu izpildi.

4.4. Darbinieka prombiitne sakara ar komand€jumu, atvalindjumu ir saskanojama ar darbinieka
tieSo vaditaju un ta tiek noforméta ar Darba devéja rikojumu. Darbinieka prombiitne sakara ar
apmacibam ir jasaskano ar darbinieka tie$o vaditaju.

4.5. Darbinieks nekav€joties pazino tieSajam vaditajam vai Darba devéjam par apstakliem, kas
nelabveligi ietekmé vai var ietekmé&t darba gaitu vai uzdevuma izpildi.

4.6. Darbinieks jautajumus risina profesionali, savu pilnvaru ietvaros, izskaidrojot
apmekl&tajam problémas risinajuma iesp&jas. Un nodroSinot, ka jebkur§ apmeklétajs tiek
uzklausits, saruna veidojot labvéligu atmosféru.

4.7. Pildot darba pienakumus, Darbinieks:

4.7.1. nepem véra personiskas intereses, neietekmé citus darbiniekus vai apmeklétajus, lai gitu
personisku labumu, neizmanto dienesta stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot darba
pienakumus;

4.7.2. izmanto Darba dev&ja vienoto datortiklu vai citus informacijas aprites lidzeklus tikai
darba vajadzibam;

4.7.3. atbild, lai pie datora netiktu pielaistas personas, kuri nav lestddes Darbinieki, iznemot
servisa, apkopes vai remonta veicgjus ar Darba devéja atlauju;

4.7.4. atstajot darba telpu, aizver datora programmas, kuras satur konfidencidlu informaciju;
4.7.5. neatstdj darba telpu, ja taja paliek tre$as personas.

4.8. Darbinickam ir pienakums nodrosinat, ka Darbinieka personas lieta vienmer ir aktuala
informacija par Darbinieku, informacijas izmainu gadijuma Darbinieks iesniedz Darba
devgéjam aktualizeto informaciju saturo$us dokumentus.



4.9. Darbinieks sniedz priek$likumus Darba devéjam par darba kvalitates uzlabo3anu un
nepiecieS§amo pasakumu veiksanu Iestades funkciju nodrosinasanai.

4.10. Darbinieks uztur kartiba savu darba vietu, saudzigi izturas pret Darba devéja mantu,
racionali izmanto visa veida resursus: elektroenergiju, izejvielas, iekartas, aparatiru,
datortehniku, automasinas u.c. vertibas.

4.11. Darbinieks, beidzot darbu un atstdjot savu darba vietu, pirms izie$anas no darba telpas,
sakarto savu darba vietu, izslédz elektroierices, apgaismojumu, aizver logus, izejot aizslédz
durvis.

4.12. Darbinieks ir pilna méra materiali atbildigs par zaudgjumiem, kas bez attaisnojosa
iemesla, neveicot darba pienakumus vai veicot tos nepienacigi, vai citadas prettiesiskas
darbibas rezultata nodariti Darba devéjam.

4.13. Ja darba laika noticis nelaimes gadijums, Darbinieks par to nekavgjosi pazino savam
tieSajam vaditajam.

4.14. Darba devgja galvenie pienakumi:

4.14.1. organizét stradajoso darbu, katram Darbiniekam iesp&ju robeZas ieradit atbilstoSu darba
vietu vai organiz&t darbu attalinati, nodro$inat visu nepiecieSamo kvalitativam darbam;

4.14.2. nodrosinat tehnisko ieri¢u (biroja tehnikas) darbibas nepartrauktibu, ka arT darbam
nepiecieS$amo materialu nodrosinajumu;

4.14.3. nodrodinat Darbinieku ar darba piendkumu veik3anai nepiecieSamo tehnisko
aprikojumu, kancelejas precém, ka arT apmacit rikoties ar tehniskajiem Iidzekliem;

4.14.4. rupéties par Darbinieku darba apstak]u uzlabo$anu, socialo garantiju ieveroSanu, ar
izpratni izturéties pret Darbinieku vajadzibam un ierosindjumiem;

4.14.5. noteikt katra Darbinieka veicamos pienakumus, ietverot tos amata apraksta vai darba
liguma.

Darba devéjs ar [emumiem un rikojumiem darba liguma ietvaros var precizét Darbinieka darba
pienakumus;

4.14.6. iepazistinat Darbinieku ar darba apstakliem;

4.14.7. izvertét Darbinieka kritiskas piezimes un priekslikumus par darba organizaciju un
pienemt konkrétus lémumus;

4.14.8. Darba devéja piendakums ir radit Darbiniekam apstak]us, kas nepiecieSami normalam
darbam un vinam uzticétas mantas pilnigai saglabasanai.

4.15. Darbinieks saskano ar Darba dev&ju tiesibas stradat blakus darbu.

5. DARBINIEKA PROFESIONALAS ETIKAS

PAMATPRINCIPI UN INTERESU KONFLIKTA NOVERSANA
5.1. Darbinieka pienakums ir ievérot visparpienemtas &tikas normas attiecibas ar kolégiem un
apmeklétajiem.
5.2. Darbinieks, pildot savus darba pienakumus, izmanto savas zinaSanas, prasmes, iemanas
un darba pieredzi, lai sasniegtu profesionali augstus rezultatus. Darbinieks savas kompetences
ietvaros pienem lémumus atbilstosi Latvijas Republikas spgka esoSo normativo aktu prasibam,
pienem lémumus, ievérojot objektivitati un konfidencialitati:
5.2.1. pamatojot savu viedokli, ievéro personu vienlidzibu likuma priek3a;
5.2.2. savu viedokli pamato ar ticamam, attiecinamam un pielaujamam zipam par faktiem, to
godigu interpretaciju un argumentaciju, neizradot labvélibu un nesniedzot privilégijas kadai no
personam.
5.3. Darbinieks darba ligumd un amata aprakstd noteiktos pienakumus pilda ripigi, ar
atbildibas izjutu, efektivi izmantojot darba laiku.
5.4. Darbinieks attiecibas ar kolégiem un sabiedribu izturas pieklajigi, laipni, izpalidzigi,
respekt&jot vinu tiesibas un pienakumus, neizmantojot launpratigi citu nezinasanu un kladas.
5.5. Konflikta situacijas Darbinieks rikojas objektivi, izvért&jot pasu argumentus un méginot
rast konflikta risindjumu.



5.6. Darbinieks ir paskritisks — ja k]udijies, atzist savas k]iidas, cen3as tas labot, atvainojas par
negtisku ricibu, ja tadu pielavis.

5.7. Darbinieks neizmanto sava amata priekSrocibas un ta sniegto varu personiga labuma
gusanai sev vai citai personai, norobeZojas no personigajam interesém, atsevisku personu un
Sauru grupu interes€m, kuras ir pretruna ar kopiga labuma giiSanu viet&jiem iedzivotdjiem un
sabiedribai kopuma.

5.8. Darbinieks ievéro konfidencialitati par informaciju, ko ieguvis, pildot savus darba
pienakumus, iznemot tos gadijumus, kad ar likumu ir noteikts pienakums $o informaciju atklat.
Par konfidencialu jebkura gadijuma ir atzistama informacija, kas attiecas uz personu privato
dzivi vai uznéméjdarbibu, ko iegilist dienesta vajadzibam vai sakard ar dienesta pienakumu
pildisanu.

5.9. Darbinieks iegiito konfidencialo informaciju neizmanto savas privatajas vai citu personu
privatajas interes€s, neizpauz to prettiesiska veida, neizmanto mérkiem, kas nav saistiti ar darba
pienakumu vai konkrétu darba uzdevumu pildisanu.

5.10. Darbinieks ar vardiem vai ar savu ricibu neaizskar citu cilvéku tiesibas, kas saistitas ar
rasi, dzimumu, religiju, tautibu, vecumu, seksualo orientaciju, mantisko vai sociilo statusu.
5.11. Darbinieks ar savu darbibu vai bezdarbibu nepielauj prettiesiskas darbibas, kas var kaitét
Pa3valdibai-un sabiedribai kopuma.

5.12. Darbinieks iepazistas un ir informéts par normativo aktu prasibam intereSu konflikta
jautajumos, ka ar par intereSu konflikta konstaté$anu un riska jomam, kuras $adi konflikti var
rasties, veicot tie3os darba pienakumus.

5.13. Darbinieks atsak@s no piendkumu veikSanas vai amatpersonas amata savieno$anas
gadijumos, kad &tisku apsvérumu dé| varétu tikt apSaubita darbibas objektivitate un neitralitate,
par to rakstveida informé&jot savu tieSo vaditdju un partraucot lidzdarboties I€mumu
pienems3ana.

5.14. Darbinieks amatpersonas intereSu konflikta fakta konstatéSanas gadijuma nekavéjoties
rikojas atbilsto$i normativo aktu prasibam.

5.15. Domstarpibas darba vieta tiek risinatas parrunu cela, uz kuram tiek aicinats Darba devejs,
Darbinieks, arodbiedribas parstavis (ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs) un pasvaldibas
izpilddirektors.

6. ATPUTAS LAIKS UN ATVALINAJUMU PIESKIRSANAS KARTIBA
6.1. Darbiniekiem pieskir Cetras kalendara nedélas ilgu ikgad&ju apmaksato atvalindjumu,
neieskaitot svétku dienas un apmaksatu papildu atvalindjumu saskana ar spéka esoSajiem
normativajiem aktiem.
6.2. Ikgad&ju apmaksato atvalinajumu kartgja gada var pieskirt pa da]am: viena no atvalindgjuma
dalam nedrikst biit isaka par divam kalendara nedélam, atlikuso dalu pieskir pa dalam, kuras
nav 1sakas par vienu kalendara ned€lu katra, iznemot gadijumus, kad Darbinieks un Darba
devéjs ir vienojusies citadi, neparsniedzot saskana ar likumu apmaksajamo darbdienu skaitu.
6.3. Savu véleSanos iet atvalindjuma Darbinieks izsaka ar rakstisku iesniegumu dokumentu
vadibas sistéma ne vélak ka divas nedélas pirms do3anas atvalinajuma, kuru saskano ar savu
tie3o darba vaditaju, ja darbinieks nav dokumentu vadibas sistémas lietotdjs, tad iesniegumu
sistéma ievieto tieSais vaditdjs.
6.4. Izpemuma gadijumos, kad ikgad€ja apmaksata atvalindjuma pieskir§ana Darbiniekam
pilna apjoma var nelabveligi ietekmét parasto darba gaitu, ir pielaujams parcelt atvalinajuma
dalu uz nakamo gadu, bet atvalindjuma dala kart€ja gada nedrikst bat isaka par divam
nepartrauktam kalendara nedélam.
6.5. Ikgad&ja apmaksata atvalinajuma atlidzinasana nauda nav pielaujama, iznemot gadijumus,
kad darba tiesiskas attiecibas tiek izbeigtas, un Darbinieks nav izmantojis ikgadéju apmaksato
atvalindjumu. P& Darbinieka pamatota lGguma Darba dev€js var pieskirt Darbinieckam
atvalindjumu bez darba samaksas saglabasanas.
6.6. Darbinieks var prasit ikgad&ja apmaksata atvalinajuma pieskir$anu par pirmo darba gadu,
ja vin§ pie Darba devéja ir nepartraukti nodarbinats ne mazak ka seSus ménesus.
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6.7. Darbiniekam var pieskirt apmaksatu papildatvalindjumu lidz 10 (desmit) darba dienam
pec pilna ikgad€ja apmaksata atvalindjuma izmanto$anas. Papildatvalindjumu var izmantot
laika posma Iidz nakamajam ikgadéjam apmaksatajam atvalinajumam. Pieskirta
papildatvalinajuma atlidzinasana nauda nav pielaujama, iznemot gadijumus, kad darba tiesiskas
attiecibas tiek izbeigtas un Darbinieks pirms darba tiesisko attiecibu izbeig§anas pamata raanas
ar Darba devéja rikojumu pieskirto papildatvalindjumu nav izmantojis.

6.8. Papildatvalinajumu ilgumu nosaka Darba dev&js saskana ar atseviska iek$&ja normativaja
akta par atlidzibas sistému Noteikumu 1.2.punkta noraditajas iestadés noteikto kartibu.

6.9.. Darbiniekam tiek pieskirtas apmaksatas brivdienas:

6.9.1. 3 (tr1s) apmaksatas brivdienas sakard ar Darbinieka staSanos lauliba (uzreiz pirms
laulibam vai pé&c laulibam);

6.9.2. 1 (viena) apmaksata brivdiena pirmaja skolas diena sakara ar bérna skolas gaitu
uzsaksanu 1. - 4. klasg;

6.9.3. 1 (viena) apmaksata brivdiena izlaiduma diena Darbiniekam, vai ta bérnam, absolvgjot
izglitibas iestadi;

6.9.4. Darba likuma 74. panta noteiktos gadijumos.

7. DARBA SAMAKSA
7.1. Darba samaksas izmaksa noteikta vienu reizi ménesi lidz katra méne3a 7.datumam. Darba
samaksas avansa izmaksa noteikta katra méne$a 15.datumd@ péc Darbinieka rakstiska
iesnieguma, kuru iesniedz Centralas administracijas Finan$u un gramatvedibas nodala lidz
12.datumam. Darba samaksa aprékindma un izmaksajama skaidrd nauda. Darba devé&jam ir
tiesibas izmaksat darba samaksu bezskaidra nauda ar parskaitijumu tikai tad, ja darbinieks un
Darba devgjs par to ir vienojusies darba liguma. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar
ned€las atpitas dienu vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa pédéja darba diena pirms
attiecigas dienas.
7.2. Par ieprick3€ja ménest aprékinato darba samaksu Centralas administracijas Finansu un
gramatvedibas nodalas gramatvedis lidz katra méne3a 7.datumam Darbinieckam nosiita uz
darbinieka noradito e-pasta adresi vai péc pieprasijuma izsniedz sagatavotu darba samaksas
aprékinu. Darbinieks ir tiesigs Centralas administracijas Finandu un gramatvedibas nodala pie
gramatvedes (algu) iepazities ar to, ka tiek aprékinata vina darba samaksa.
7.3. Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par lidz atvalindgjumam nostradato
laiku izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalindgjuma. P&c darbinieka rakstveida
pieprasijuma samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par laiku, kas nostradats lidz
atvalindjumam, var izmaksat cita laika, bet ne vélak ka nakamaja darba samaksas izmaksas
diena.

8. DARBINIEKU UZVEDIBAS NOTEIKUMI
8.1. Darbiniekiem ir pienakums veikt darbu ar tadu riipibu, kada atbilsto3i darba raksturam un
darba veikSanai nepiecieS$amajam Darbinieka sp&am un kvalifikacijai biitu taisnigi no vina
sagaidama.
8.2. Darbiniekam ir pienakums laipni, ar cienu izturéties pret darba kolégiem, apmeklétajiem,
ieverojot €tikas un pieklajibas normas, netenkot, neaprunat kolégus un neizplatit nepatiesu
informaciju.
8.3. Atbildot uz talruna zvaniem, Darbinieks norada iestades un ienemama amata nosaukumu,
(piem&ram, Labdien, lestades nosaukums, amats, vards, uzvards, klausas). Risinot sarunas pa
talruni, Darbinieks ir pieklajigs, uzmanigs un labvéligi noskanots pret sarunas partneri.
8.4. Ja rodas domstarpibas vai konflikti ar tieSo vaditaju, Darbinieks mégina tos atrisinat
parrunu cela. Ja to neizdodas panakt, stridiga jautagjuma iz3kir3anai, Darbiniekam ir tiesibas
vérsties paklautibas kartiba pie augstakstavosa vaditaja, iepriek§ par to informgjot tieSo
vaditdju.



8.5. Darbinieks ar savu profesionalo uzvedibu un godpratigu darba veik3anu vairo pasvaldibas
prestiZzu un riipgjas par Iestades darba kolektiva labo reputaciju.

8.6. Darbinieks riip&jas par savu darba vietu, lai ta tiktu uzturéta kartiba un tiriba, rip&jas par
savas profesionalas kvalifikacijas celSanu, ka arf par savu argjo izskatu, taja skaita izvéloties
darbam atbilstoSu apgérbu un apavus, ievéro personigas higiénas prasibas.

8.7. Darbiniekiem aizliegts lietot alkoholu darba laika, ka arT smékét §im noliikam neparedzétas
vietas.

9. DARBA AIZSARDZIBAS PASAKUMI
9.1. Darba aizsardzibas pasakumu mérkis ir izveidot dro$u un veselibai nekaitigu darba vidi.
9.2. Saskana ar darba aizsardzibas visparigajiem principiem Darba devéjs organizé Iestades
darba aizsardzibas sistému, kura ietilpst: darba vides risku novértésana, darba vides iek$gja
uzraudziba, darba aizsardzibas organizatoriskds struktiiras izveido$ana, konsulté3ands ar
nodarbinatajiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlabo$ana.
9.3. Lai veiktu normativajos aktos noteiktos darba aizsardzibas pasdakumus, Centrala
administracija nodarbina darba aizsardzibas specialistus. Darba aizsardzibas specialistu
pienakums ir organiz&t un kontrolét darba aizsardzibas pasakumus un veikt darba vides iek3gjo
uzraudzibu visds domes dibinatajas iestad@s.
9.4. Darba devéjs nodro3ina uz nenoteiktu darba laiku nodarbinatiem Darbiniekiem obligato
veselibas parbaudi saskana ar Latvijas Republikas normativajiem aktiem.
9.5. Darba devgjs kontrolé obligato veselibas parbauzu veikSanas faktu, uzturot uzskaites
registru, kura fiks€ veikto parbauzu norises laiku un rezultatus saskana ar Darbinieku sniegto
informaciju.
9.6. Ja Darbinieks, veicot savus darba pienakumus, katru darba dienu vairak par divim stundam
strada ar datoru (displeju), Darba devéjs nodrosina vinam iespé&ju (piedkir laiku) veikt redzes
parbaudes pie oftalmologa (Ministru kabineta 2002.gada 6.augusta noteikumi Nr.343 , Darba
aizsardzibas prasibas, stradajot ar displeju”):
9.6.1. ja Darbinieks stidzas par redzes traucgjumiem, kurus varétu biit izraisijis darbs ar datoru
(displeju), parbaudi veic péc Darbinieka iniciativas jebkura laikd, nosiitot Darbinieku uz
arpuskartas obligato veselibas parbaudi un minot parbaudes iemeslu;
9.6.2. izdevumus, kas saistiti ar redzes parbaudém pie oftalmologa un oftalmologa izrakstito
brillu iegadi sedz Darba dev&js darba kopliguma vai Darba samaksas nolikuma noteiktajos
apmeros.
9.7. Darba aizsardzibas specialistam ir pienakums regulari novértét un parbaudit Darbinieku
darba dro$ibu un veselibas aizsardzibas prasibu ievéro$anu attieciba uz iespéjamajiem riskiem,
fizisko un garigo parslodzi, ka ar rosinat Darbiniekus planot darbu ta, lai ikdienas darba biitu
periodiski Noteikumos atrunatie partraukumi, lai izvairitos no jebkuriem Darbinieku veselibas
nelabvéligiem apstakliem.
9.8. Darba devéjs nodrosina nelaimes gadijumu darba izmekl&$anu un veic to uzskaiti atbilstoi
speka eso3ajiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem.
9.9. Darba devéjs nodro$ina, lai katrs Darbinieks saistiba ar savu darba vietu un veicamo darbu
sanemtu instruktazu darba aizsardzibas joma. Sada instruktaZa veicama, uzsakot darbu,
mainoties darba raksturam vai darba apstakliem, sakot izmantot jaunu vai nomainot veco darba
aprikojumu, ka arf ievieSot jaunu tehnologiju. Darbinieku instruktaZa pielagojama darba vides
risku izmainam un periodiski atkartojama. Attalinata darba izpildes gadijuma, Darba devéjs
ipadi instrué Darbinieku, kopa izvért§jot darba riskus attdlinata darba izpildes vieta un
nepiecieSamibas gadijuma vienojoties par Noteikumos neatrunato darbibu veik$anu konstatéto
risku novérianai vai mazinasanai.
9.10. Darba aizsardzibas ievadinstruktaZzu un Darba aizsardzibas instruktazu Noteikumos
noteiktajos gadijumos Darbiniekiem veic Centralaja administracija nodarbinats darba
aizsardzibas specialists.
9.11 Darba devéjs nodro8ina Darbiniekiem individualos aizsardzibas lidzek|us saskana ar darba
aizsardzibas specialista sastadito sarakstu.



9.12. Lai nodro$inatu ugunsdrosibu, lestades pienakums ir:

9.12.1. nodro$inat darba vietas atbilstibu ugunsdrosibas prasibam, kas noteiktas normativajos
aktos;

9.12.2. nodro3inat ugunsdrosibas aprikojumu un garantét ta uzturéSanu darba kartiba;

9.12.3. veikt un kontrol&t ugunsdrosibas pasakumus;

9.12.4. izstradat evakuacijas un Ipasuma aizsardzibas planus, utt.

9.13. Lai nodrosinatu ugunsdro$ibu, Darbinieku pienakums ir:

9.13.1. ieverot drodibas prasibas, ko noteicis Darba devgjs sadarbiba ar darba aizsardzibas
specialistu;

9.13.2. zinat, kur atrodas ugunsdzésibas aprikojums un ka ar to vajadzibas gadijuma rikoties.
9.14. Ugunsgreka, udens noplides, ielauSanas un citos arkartas gadijumos Darbiniekam
nekav&joties jasazinas ar atbildigajiem dienestiem, kuru talruni ir pieejami pie Iestades lietveza,
ka arT nekavéjoties jainformé par notikuSo lestades vaditaju un pasvaldibas izpilddirektoru.
Darbinieki iesp&ju robeZas veic pirmos pasakumus briesmu novérsana.

10. TRAUKSMES CELSANAS KARTIBA UN ATBILDIBA PAR PARKAPUMIEM
10.1. Darba devgjs nodro3ina, ka Darba dev&am biitiskas prasibas darba organizacija tiek
ieklautas Noteikumos vai citos iek3€jos normativajos aktos, darba ligumos, amata aprakstos.
Darbinieks, pildot darba pienakumus, ievéro Darba devéjam biutiskas prasibas, kas ieklautas
Noteikumos vai citos iek3&jos normativajos aktos, darba liguma un amata apraksta, ka arf ievéro
ar€jos normativos aktus, kas saistiti ar Darbinieka parzina un atbildiba esosu jomu Iestadg,
savas kompetences ietvaros un robezas veicina un aizsarga pa$valdibas télu, apmekl&taju un
citu pasvaldibas institliciju darbinieku tiesibas un intereses.

10.2. Par darba kartibas (Noteikumu un citu iek3€jo normativo aktu), darba liguma
neieveroSanu, amata apraksta noteikto pienakumu nepildiSanu vai ari pavirdu pildisanu un
izvirzito prasibu parkapsanu, Darba devéja rikojumu un Darbinieka tie3a vaditaja noradijumu,
noteikumu neievéroSanu un citiem parkapumiem, kuru rezultatd var tikt nodarits kait&jums
paSvaldibas un Iestades t€lam, apmekl&taju, sabiedribai kopuma un citu pasvaldibu institiiciju
darbinieku tiestbam un interesém, Darba devéjs Darbiniekam var:

10.2.1. izteikt mutisku aizradfjumu;

10.2.2. piemerot disciplinarsodus — piezimi vai rajienu;

10.2.3. uzteikt darba ligumu.

10.3. Izveloties sodu, nem vera, cik smags ir izdaritais parkdpums, apstakli, kados tas izdarits,
ka ari Darbiniecka IidzSin&jais darbs. Par katru parkapumu var piemérot vienu sodu.
Disciplinarsodus uzliek ar Darba devéja rakstveida rikojumu.

10.4. Par Noteikumos min&to nosacTjumu ievéro$anas nodro§inasanu ir atbildigi:

10.4.1. katrs Darbinieks;

10.4.2. lestades vaditajs.

10.5. Ja Darbinieks neievero darba kartibas noteikumus un pielauj citada rakstura parkapumus,
tad par to ir jazino Noteikumos noteiktaja kartiba.

10.6. lestades vaditajs, ja ir nepiecie$ams, var zinot par lestaddé notiku$o darba kartibas
(Noteikumu un citu iek$&jo normativo aktu), darba liguma parkapumu, zinojumu noformégjot
rakstveida un iesniedzot to pasvaldibas izpilddirektoram, izmantojot iek$&jas dokumentu
vadibas sisteémas iek3gjo saraksti. Saja gadijuma zino3ana par tie§a paklautiba eso3a darbinieka
Noteikumiem un darba ligumam neatbilsto$u ricibu ir katra lestades vaditaja amata pienadkuma
neatnemama sastavdala, un iestades vaditajs ar zinojuma iesniegSanas bridi nav uzskatams par
trauksmes c€l&u un vipam nepienakas normativajos aktos un Noteikumos paredzéta Tpasa
aizsardziba.

10.7. Jebkuram Darbiniekam ir tiesibas celt trauksmi par darba vieta notikusu vai iesp&jamu
darba kartibas (Noteikumu un citu iek3&jo normativo aktu), darba liguma parkapumu, argjo
normativo aktu parkapumu vai tadu cita darbinieka, neatkarigi no iepemama amata un
paklautibas formas, ricibu, kas apdraud vai var apdraudét pasvaldibas institiiciju un Iestades
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darbibu, télu, sabiedribu kopuma un citu pasvaldibas institiciju darbinieku tiesibas un
intereses.

10.8. Darba devéjs ar rikojumu nozimé par trauksmes cel$anas gadijumu registréSanu atbildigo
personu (turpmak tekstd — Atbildigd persona), kurai ir nevainojama reputdcija, ir gita
neparprotama Darbinieku uzticiba un kura ir objektiva un kompetenta.

10.9. Atbildigas personas parzina un individuala lieto3ana tiek nodoti sazinas lidzekli, kurus
izmantojot, atbildiga persona var sanemt no Darbiniekiem trauksmes cel$anas gadijumu
zinojumus: mobilais talrunis ar pastavigu interneta pieslégumu un iesp&u lejupieladét
sazina$anas aplikacijas (ar talrupa numuru iepazistina darbiniekus); speciali izveidota e-pasta
adrese trauksmescelejs@marupe.lv; atslégas no slégtas pastkastites, kura izvietota Centralas
administracijas €ka Daugavas iela 29, Marupg, Marupes pag., Marupes nov.

10.10. Atbildiga persona nodrodina, ka mobilais talrunis ar interneta pieslégumu atrodas
ieslégta stavokll Noteikumos noraditaja darba laika; parbauda speciali izveidoto e-pasta adresi
ne retak ka vienu reizi darba diena, parbauda pastkastites saturu ne retak ka vienu reizi nedéla.
10.11. Atbildiga persona iekarto zinojumu registracijas Zurnalu, kuram ar izveido$anas bridi
Darba devéjs pieskir ierobezotas pieejamibas informacijas statusu, Zurnala Atbildiga persona
norada katru trauksmes celSanas gadijumu, zipas par trauksmes c€l&ju, pazinoSanas par
rezultatu trauksmes c€l&jam datumu. Sanemot trauksmes cel$anas zinojumu, Atbildiga persona
péc iespéjas nodroSina, lai trauksmes c€lgjs sniedz vismaz sekojo3u informaciju:

10.11.1. zinas, kas identific€ personu, par kuru tiek celta trauksme;

10.11.2. ko tiesi ir izdarTjusi (ko nav izdarfjusi, bet kam bija jabit izdaritam) persona, par kuru
tiek celta trauksme;

10.11.3. apstakli, kados trauksmes cél&am tas kluva zinams;

10.11.4. nodarftais kaitéjums;

10.11.5. kapéc trauksmes cgl&js uzskata, ka persona, par kuru celta trauksme, ir rikojusies
nepareizi;

10.11.6. trauksmes c€l&ja vardu, uzvardu, amatu.

10.12. Darbinieks ce]l trauksmi, inform&jot Atbildigo personu sev &értaka veida: zvanot pa
mobilo talruni, rakstot Iszinu ar vai bez specialo aplikaciju izmanto3anas, rakstot uz speciali
izveidoto e-pastu, iemetot rakstisku zinojumu slégtaja pastkastité, sarunajoties ar Atbildigo
personu klatieng. Darbinieks péc savas izvéles var izmantot trauksmes cel$anas zinojuma
veidni (Noteikumu 2.pielikums).

10.13. Atbildiga persona:

10.13.1. registré Zurnala katru trauksmes cel3anas gadijumu,

10.13.2. nodroSina informacijas par trauksmes c€l&ju identificgjoSiem datiem neizpausanu,
10.13.3. septinu dienu laika trauksmes c€l&jam nosita apstiprindjumu par trauksmes cel3anas
gadijuma registrésanu,

10.13.4. pseidonimizg trauksmes c€l&ju;

10.13.5. ja trauksmes c€lgjs nav sniedzis visu informaciju saskana ar Noteikumu 10.11 punktu,
nekavéjoties uzaicina trauksmes cél&ju papildinat trauksmes celSanas zinojumu, ievérojot
Noteikumu 10.13.2 apak3punktu;

10.13.6. vienas darba dienas laika p&c trauksmes cel$anas gadijuma registréSanas informé par
trauksmes celSanas gadijumu lestades, kura darbinieks ir nodarbinats, vaditaju un pasvaldibas
izpilddirektoru, iesniedzot rakstisku zinojumu par trauksmes celSanas apstakliem, zinojuma
lietojot trauksmes c€l€ja registréto pseidonimu. Zinojumu par lestades vaditaja ricibu iesniedz
tikai padvaldibas izpilddirektoram, par padvaldibas izpilddirektora ricibu iesniedz tikai
padvaldibas domes prick$sédétajam, par pasvaldibas domes priek§sédétaja un priekssédétaja
vietniekiem, ka arT deputata ricibu — pa3valdibas domei. Ja Noteikumu 10.13.5 apak3punkta
kartiba trauksmes c€lgjs ir sniedzis papildu informaciju péc zinojuma iesniegsanas, Atbildiga
persona 31 apakSpunkta noteiktaja termina iesniedz papildinato zinojumu.

10.14. Sanemot informaciju no Atbildigas personas:
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10.14.1. Darba devéjs pieprasa paskaidrojumu no Darbinieka, par kuru celta trauksme, Darba
likuma noteiktaja karttba un lemj par turpmakas sodi$anas nepiecieS§amibu Noteikumu
10.2.punkta noteiktaja kartiba;

10.14.2. Pasvaldibas dome tuvakaja s€dé izskata jautdgjumu par deputata ricibu, par kuru celta
trauksme.

10.15. Atbildiga persona nodrosina, ka trauksmes c€léjs tiek informéts par trauksmes cel3anas
zinojuma izskatiSanas rezultatiem, ne vélak ka nakamaja diena, bet ne ilgak ka tris ménesu laika
no zinojuma registracijas dienas.

10.16. Veicot Noteikumos paredz&tas darbibas, Darba devéjs nodrosina, ka:

10.16.1. trauksmes c€lgjam darba vieta netiek raditas jebkadas nelabvéligas sekas;

10.16.2. gadijuma, ja trauksmes c€l€jam tomér ir tikusas raditas nelabvéligas sekas, trauksmes
célgjam tiek nodrosinata normativajos aktos paredzéta aizsardziba;

10.16.3. Darbinieks par trauksmes cel$anu vai sakara ar trauksmes celanu netiek disciplinari
vai citadi sodits vai diskriming@ts, trauksmes céléjam netiek mainiti darba nosacijumi — amats,
atalgojums, darba apstaklus, novért&jums u. tml.

10.17. Atbildiga persona visas savas darbibas, tai skaitd sazind ar Darba devéju, pasvaldibas
izpilddirektoru, paSvaldibas domes priek3sédétaju un pasvaldibas domi, izmanto trauksmes
celgja pseidonimu, iznemot Tpajus normativajos aktos atrunatos gadijumus, kad trauksmes
celgjs jaidentifice turpmaku procesualo darbibu veik3anai péc attiecigu kompetentu valsts
iestazZu pieprasijuma.

10.18. Darba devgjs nodroSina, ka Atbildiga persona glaba trauksmes celSanas gadijumu
registracijas Zurnalu citam personam nepieejama vieta, kuru iekarto un nodrogina Darba devéjs.
10.19. Darbiniekam ir tiesibas pirms trauksmes celSanas pie Atbildigas personas sapemt
konsultaciju par trauksmes cel$anas kartibu, par trauksmes célgja aizsardzibu un Darba devéja
garantijam.

11. KARTIBA, KADA TIEK SNIEGTS IESTADES OFICIALAIS VIEDOKLIS MASU
INFORMACIJAS LIDZEKLIEM UN SABIEDRIBAI

11.1. Padvaldibas oficialo viedokli masu informacijas lidzekliem un sabiedribai sniedz

pasvaldibas domes priek§s€détajs un vina norikotas personas. Iestades viedokli sniedz Iestades

vaditajs.

11.2. Darbinieki var izplatit pazinojumus vai sniegt komentarus par specifiskiem jautdjumiem,

saskanojot to ar paSvaldibas domes priek$sédétaju un Iestades vaditaju.

11.3. Masu sazinas lidzeklos vai publiskas uzstasanas laikd sniegtai informacijai pasvaldibas

vai iestades varda jabiit lietiskai, pardomatai, apzinoties, ka ta tiks vértéta ka pasvaldibas vai

Iestades oficialais viedoklis.

12. NOSLEGUMA JAUTAJUMI
12.1. Noteikumi stajas speka ar bridi, kad tos apstiprina Marupes novada pasvaldibas dome.
12.2. Ja Noteikumi nonak pretruna ar Noteikumu 1.2 punkta minétas iestades nolikumu vai
ieprieks izstradatajiem darba kartibas noteikumiem, iestades vaditajs viena ménesa laika izvérte
pretrunas raSanas tiesisku pamatu un nepiecieSamibas gadijuma to novér$ patstavigi savas
kompetences ietvaros vai ierosina Marupes novada pasvaldibas domei novérst pretrunu
attieciga iek3gja normativaja akta. Lidz pretrunas novérSanai pieméro iestades nolikuma
noteikto kartibu, iznemot Noteikumu 1.6, 2.1, 2.6 punktus. Ja pretrunas ir konstatétas starp
lestades patstavigi izstradatajiem darba kartibas noteikumiem un Noteikumiem, pieméro
Noteikumus, iznemot noteikumu par darba laika noteik3anu un organiz&3anu, un iestades
vaditajs rikojas saskana ar Noteikumu 1.4 punktu, aktualizgjot Iestades iek3&jo normativo aktu.
12.3. lestades, kuras nav minétas Noteikumu 1.2 punkta, patstavigi izstrada darba kartibas
noteikumus, péc iespgjas ievérojot Noteikumus.
12.4. Ar Noteikumu spéka stasanas bridi speku zaude:
12.4.1. Tek3gjas trauksmes celSanas kartibas noteikumi, kas apstiprinati ar Babites novada
pasvaldibas dome 2020.gada 26.februara lémumu Nr.37 (sédes protokols Nr.3);
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12.4.2 Marupes novada domes darba kartibas noteikumi, kas apstiprinati ar Marupes novada
domes 2016.gada 29.junija |emumu Nr.44 (s€des protokolsNr.7);

12.4.3. Babites novada pasvaldibas administracijas darba kartibas noteikumi, kurus 2019.gada
1.aprilt apstiprindja Babites novada pa$valdibas administracijas vaditajs.

/
Pasvaldibas domes priek3sédétajs ////ﬁ Andrejs Ence

."' /

7

,
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Darba kartibas noteikumu 1.pielikums
Darba devéjam:

(iestades, struktlirvienibas un amata nosaukums)

(Vards, Uzvards)
vieta, 20 .gada

IESNIEGUMS
ATTALINATA DARBA VEIKSANAI

Pamatojoties uz (vajadzigo atzimét ar X):
[ darba devéja 20 rikojumu Nr.__
[J20-__ .vieno$anos pie darba liguma

L. Informéju Darba devéju:
[l 18 Attalinata darba izpildes vietas adrese :

1.2 Apnemos ierasties darba liguma noraditaja pamata darba vieta péc Darba devéja
pieprasijuma ne ilgak ka 3 stundu laika;

I1. Apliecinu, ka:

2.1. Sanému darba aizsardzibas instruktazu, kuras laika tika izvértéti darba riski attalinata
darba izpildes vieta;

2.2. Attalinata darba izpildes vieta aprikota atbilsto3i Darba devéja darba aizsardzibas
prasibam;

2.3. Attalinata darba izpildei darba dev&js nodro$indja un mana materialaja atbildiba
nodeva informacijas un komunikacijas tehnologijas un aprikojumu, kuru appemos izmantot
darba laika tikai darba pienakumu veik3anai:

2.3.1. e- pasta adrese___(@marupe.lv

2.3.2. mobilais talrunis ar piesléguma Nr. -

2.3.3. dators ar pieslégumu mobilajam internetam;

2.3.5,

2.3.6.

2.3,

2.3.8.

239,

2.4. Nav 8kérS]u darba pienakumu kvalitativai un savlaicigai izpildei attalinatd darba
izpildes vietas adresg.

III. Apnemos:

3.1. nodrosinat, ka mana riciba nodotas informacijas un komunikacijas tehnologijas un
aprikojums un tajos eso$a informacija nav pieejama tre$ajam personam;

3.2 nepiecieSamibas gadijuma rikoties saskana ar Darba devéja kartibu par personas datu
aizsardzibas parkapumu atklasanas, izmeklé$anas un zino3anas kartibu.

IV. Pilnvaroju:

Darba devgju ierasties attalinata darba izpildes vieta manas darbspgjas péksna
neparedz€ta zuduma gadijuma un sanemt Darba dev&ja dokumentus, to atvasinajumus, tehnisko
nodrodindgjumu (mana riciba nodotds informacijas un komunikacijas tehnologijas un
aprikojumu) saskana ar iesnieguma 2.3.punktu.

vards, uzvards, paraksts
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vieta, 20 .gada

Darba kartibas noteikumu 2.pielikums

(iestades, struktiirvienibas un amata nosaukums)

(Vards, Uzvards)

TRAUKSMES CELSANAS ZINOJUMS

Informé&ju, ka:

Darbinieks

Vards, uzvards:

Darbinieka darbiba
vai bezdarbiba

Apraksts, ko tiesi ir izdarijis darbinieks, vai ko
nav izdarijis, bet kam bija jabiit izdaritam

Apstakli, kuros man k]uva par to zinams

Laiks, datums, ss apraksts, ko un kapéc darTjat
attiecigd paSvaldibas institlicija, kad uzzinajat
zinotos faktus:

Parkapuma apraksts Iss apraksts, kap&c uzskatat, ka darbinieks rikojas
nepareizi, kadai, Jusuprat, bija jabat pareizai
ricibai:

Nodaritais kaitéjums Vai, Jusuprat, pasvaldibai, iestadei

(apmekletajam, citam darbiniekam ) ir nodarits
kait&§jums un kads?

Ludzu nodrosinat
1) identitates aizsardzibu;

2) aizsardzibu pret trauksmes celSanas d€] raditam nelabvéligam sekam;
3) konsultacijam par savu tiesibu aizsardzibu.

Pielikuma pievienoju pieradijumus, kas apstiprina zinojuma noraditos apstak]us (pievieno péc

saviem ieskatiem un izvéles):

Paraksts, paraksta atsifréjums
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